
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
    

  
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ً في معادلة البحث عن وظیفة. إنھا تمثل مفتاح باب الشركة  ً ھاما  - تعتبر سیرتك الذاتیة مكونا
ً لوجھ مع جھة عملك المحتملة. لذلك، من أین تبدأ؟ كیف  وھي تمنحك أول تواصل وجھا

  یمكنك عرض مھاراتك بطریقة تظھر لجھة العمل بفاعلیة أنك المرشح الجید للوظیفة؟ 

ھذه ھي بعض الأسئلة التي یتعین علیك الإجابة علیھا وأنت تواصل سیرك في طریق 
ف من توضیح ھدفك إلى وصف مھاراتك، صحیفة المعلومات ھذه سوإعادة التوظیف. 

	.توضح لك بعض الإرشادات لإنشاء سیرة ذاتیة جذابة 	

  تضییق مجالات تركیزك 
من عشر ثواني إلى ثلاثین ثانیة ... ھذه ھي الفترة التي سیقضیھا صاحب العمل المعتاد 

في تصفح سیرتك الذاتیة. ما الذي یمكنك عملھ لجعل سیرتك الذاتیة "متمیزة عن 
أو تقوم بتحدیث سیرتك الذاتیة، تذكر أن صاحب  الآخرین"؟ سواء كنت تبدأ من البدایة

العمل سوف یقوم بمقارنة المھارات المطلوبة للقیام بالوظیفة مع خبراتك.  وعلى ذلك، 
یتعین علیك موائمة مؤھلاتك وإنجازاتك مع الوظیفة التي تقوم بالتقدیم لھا. فیما یلي 

  بعض الإرشادات القیاسیة:

		إذا كان ھناك ھدف، یجب —من السیرة الذاتیة أكسب القارئ في الجزء الأعلى
ً إدراج  ذكره ببساطة مع الوضع بعین الاعتبار فرصة عمل بعینھا. كما یتعین أیضا

مھاراتك ومؤھلاتك في الجزء الأعلى من الصفحة في ملخص المھارات أو في  أقوى
وصف أول وظیفة. أجعل من السھل على صاحب العمل الذي یتصفح سیرتك الذاتیة 

ن یعثر على المناصب والشركات التي عملت بھا. المعلومات غیر المنظمة أو أ
  المبعثرة سیكون من الصعب تتبعھا وسوف تفقد اھتمام القارئ.

		 أذكر بالتفصیل آخر ثلاث إلى خمس وظائف قمت —صف تجربة عملك الأخیرة
تي قمت بھا، أو مسارك الوظیفي خلال السنوات العشرة الأخیرة.. لخص المناصب ال

بھا في بدایات تاریخك الوظیفي فقط إذا كانت ذات صلة استثنائیة بالوظیفة التي تتقدم 
		لھا. 	

		 أي یتعین أن یكون بإمكان شخص یقوم —أجعل إنجازاتك بارزة في سیرتك الذاتیة
بقراءة سیرتك الذاتیة تحدید إنجازاتك عن طریق قراءة تاریخك الوظیفي. لا تعوق 

أھمیة أو بتكرار تفاصیل شائعة في عدة مناصب.  السیرة الذاتیة  القارئ بنقاط أقل
ً أطول في  —التي تتضمن فقرات وجمل طویلة—المطولة  قراءتھاتستغرق وقتا

		بمعلومات أقل. القارئوتفید  	

   جاذبة للعین"قم بعمل سیرة ذاتیة	یجب على سیرتك الذاتیة أن یكون لھا  —"
ُم بحشر الكثیر من مظھر منظم ومھني، مع توفیر الك ثیر من الفراغ بین الفقرات. لا تق

المعلومات في صفحة واحدة أو إھدار الكثیر من الوقت في محاولة استخدام خطوط 

  مزخرفة أو نوعیات غالیة من الورق. 

		 فیما بعض الأمثلة تتضمن:  —استخدم كلمات حركیة في وصف انجازاتك
وأدرت، وشغلت، وعرضت،  حللت، وقمت بـ، وصممت، واختبرت، وبدأت،

  وأشرفت على.

		 تجنب الأخطاء الإملائیة والأخطاء المطبعیة —راجع سیرتك الذاتیة بعنایة
وضعف القواعد النحویة. تأكد من أن شخصین على الأقل قاموا بمراجعتھا قبل 

  طباعتھا وإرسالھا بالبرید. 

  قائمة المراجعة لإعداد السیرة الذاتیة 
  سیرتك الذاتیة، أطرح على نفسك الأسئلة التالیة:بعد إكمالك لمسودة 

ھل سیرتي الذاتیة خالیة من الأخطاء؟ (الأخطاء الإملائیة، أو المطبعیة، أو 
  الاستخدام غیر الجید للكلمات)

ً؟		√ 	ھل بیان الھدف مركز ولكنھ غیر مختصر جدا 	
 ھل تم استخدام مصطلحات كمیة للتركیز على الإنجازات مثل الدولارات في		√

  المبیعات، وسنوات الخبرة، إلخ؟
	ھل تركز السیرة الذاتیة على الإنجازات أكثر من المھارات والتكلیفات؟		√ 	
	ھل اللغة المستخدمة واضحة ومفھومة؟		√ 	
	ھل تم إغفال المعلومات الشخصیة التي لا صلة لھا بالموضوع؟		√ 	
	ھل تركز على المنافع المقدمة لصاحب العمل المحتمل؟  √ 	

  

  السیرة الذاتیة - تسویق نفسك على الورق 

	الربط بین العمال وأصحاب الأعمال 	
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 ً السیرة الذاتیة ذات  -فیما یلي عینة للصیغ الأكثر استخداما
  الترتیب الزمني.

  .711أو  1- 800- 439- 0183رقم الھاتف برنامج/جھة عمل ذات فرص توظیف متساویة. تتوفر خدمات المساعدة للأفراد المعوقین عند الطلب. للحصول على خدمات ضعاف السمع، أتصل على 
  

  تحقیق الالتزام 
ً في مسار بحثك عن وظیفة. إنھا  ً ھاما إن كتابة سیرة ذاتیة فاعلة یعتبر أمرا

ذلك، أجعلھا الأداة التي ستسوقك أنت وخبرتك لدى صاحب العمل المرتقب. ل
) للبحث عن وظائف، ودلیل السیرة DCSتعمل لصالحك! تتوفر دوریة (

 One-Stop Careerالذاتیة، ومطبوعات أخرى في المركز الشامل للمھن (
Center مجموعة متنوعة من ورش العمل، لتزویدك بالمزید ً ). تتوفر أیضا

  من النصائح للكتابة ونماذج فاعلة للسیر الذاتیة.

	ب القارئ لقراءتھا؟ھل تجذ		√ 	
	ھل تمت طباعتھا بعنایة على ورق طباعة جید ومظھره مھني؟		√ 	
	ھل تصمیمھا جاذب للانتباه؟		√ 	
	ھل نقاط القوة بارزة فیھا؟			√ 	
	ھل مجال الصناعة/ خطوط الانتاج لدى جھات العمل السابقة واضحة؟		√ 	
	ھل تبدأ الجمل بكلمات حركیة؟		√ 	

  المشكلات؟ھل توضح مھارات الكاتب في حل     √
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